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1. ACESSO

O sistema de Controle Patrimonial esta disponivel no link: http://gemat.educacao.sp.gov.br

.
SECRETARIA ﬂ

DA EDUCAGAD S —
08 LG LT

SEXTA-FEIRA, 11 DE MARCO DE 2022 12:02

Controle de Patrimonio

Login
Usuario
Senha

Esqueceu sua senha?

Para obter acesso, solicite a Diretoria de Ensino jurisdicionada. Na solicitagao, devera ser informado o numero do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF),
endereco eletrénico (e-mail) e codigo CIE.

Caso ja tenha acesso, preencha os campos usuario (CPF) e senha (escolhida pelo usuario). Clique no botao m . Caso o sistema apresente a
informacgao abaixo, entrar em contato com a Diretoria de Ensino para confirmagao das informacdes.

-

L_L Usuario ou senha invalidos.



Ao obter acesso, na tela inicial do Sistema de Controle de Patriménio - GEMAT surgira a seguinte mensagem:
Consulte diariamente seu Quadro de Avisos [ver Mais], fique atento a este quadro.

SECRETARIA ﬁ

DA EDUCAGAD GO B0 BTARD
% eprip UNIDADE: | 21006 - TUPA | -]

RESPONSAVEL ORGAD DE GUARDA - 080347 - SEXTA-FEIRA, 1 DE ABRIL DE 2022 13:08

Controle de Patrimonio BEM-VINDO, DENISE TEODORO ~ SAIR

Seguranga « Administragdc + Bens » Etiquetas «» Relatérios » Dividaz

I Vocé esta em: m
Quadro de Avisos

Consulte diariamente seu Quadro de Avisos [ver mais] «—— L o
FOGAO DE 04 BOCAS DA D .E LESTE 1[Ver Mais]

Painel de Solicitagtes Abertas

Solicitagtes Abertas Quantidade

Impressdo de Ftiqueta Patrimonial 12630

Reimpressdo de Ftigueta Patrimonial 372




Apos clicar em [ver Mais], fique atento (a) as informagdes constantes no Quadro de Avisos e ao Painel de Solicitagées Abertas extremamente
importantes nos processos do sistema.

Quadro de Avisos

Vocé possui 48 item(ns) sem solicitacdo de etiqueta. [Ver Mais] Quadro de avisos:

Viocé possui 13054 solicitacbes de etiquetas pendentes. [Ver Maislj—  Exibe a situacdo das
. . . . acbes efetuadas entre
Arede possui 10709 bemins) disponiveis. [Ver Mais] 0s 6rgaos envolvidos

FOGAQ DE 04 BOCAS DAD.E LESTE 1 [Ver Mais]

Painel de solicitagbes abertas:
Exibe as pendéncias referentes a
Unidade.

Painel de Solicitagbes Abertas

Solicitagies Abertas Quantidade

Impressao de Etiqueta Patrimonial 1340

Reimpressao de Etigueta Patrimonial 91

Envio de Bens 2




2. Administracao

2.1. Dependéncia
Para obter acesso as dependéncias, cliqgue em Administracdo >Estrutura organizacional >Unidade administrativa > em Consulta de

Unidades clicar em Pesquisar

Controle de Patrimonio

Seguranga v Administragio « Bens - Efiquetas + Relatorios

I Vocé estd em: Home = Administracdo » Estrutura organizacional » [T ETATIERE

Consulta de unidades

Cédigo UGE
Cédigo CIE
Nome

Tipo de Unidade Administrativa
- Selecione uma opco — v

Pesquisar | Nova unidade

=

- Clicar em Pesquisar, assim

tera acesso a Unidade

Em resultados clique em Alterar ( ./~ )

Resultados
Foram encontrados 1 registros.
Sitwagdo  Excluir

Alterar Codigo UGE Codigo CIE Sigla Tipo

i 024235 SIMAD DA SILVA Escola Ativo

2 - Clique no lapis para ter acesso
as informagdes da Unidade

IMPORTANTE: O cadastramento da unidade escolar e sua localizacao sao realizados

exclusivamente pelo Administrador do sistema GEMAT, ou seja, a equipe do Centro de
Patriménio — CEPAT, através do e-mail: da.cepat@educacao.sp.gov.br



« Etapas para acessar as dependéncias cadastradas.

I Vocé esta em: Home = Administragdo = Estrutura organizacional = [eEREE TR EY VT ER R TS TETHEE

1° Etapa: Clique em

Cadastro de unidade administrativa Localizagédo

Os campos marcados com asterisco (%) sdo obrigatérios.

Tipo de unidade administrativa *

Escola i

MNome da Unidade Administrativa *

LUCY ANNA CARRODZC LATORRE PROFESSORA

Sigla
Codigo UGE
Cadigo UQ
Caodigo UA Verificar se as
— — informag0bes constantes
Codigoe CIE ~
011149 estao corretas

Entidade responsavel
Secretaria da educacdo do estado de S3o Paulo Y

Unidade administrativa superior €———

OSASCO [~}
Situacdo
) Coletar

Justificativa coletor

Acesso 3 internet
[ Unidade gestora

Corcrr

Unidade administrativa [WRETESVE  Contatos

Localizagdo

Adicionar localizagio

Alterar Nome Descricio Enderego Situacéo Excluir

s Prédo Prédio central de LUCY ANNA CARROZO LATORRE  RUADOS MIOSQTIS n®: 431, JO FLORES - Py &
< el PROFA (5ASCO

2° Etapa: Clique no lapis para
ter acesso as dependéncias

Cadastro de Localizagio X

Localizagio Enderego Dependéncias

T— 3° Etapa: Clicar em

Tipo de dependéncia Dependéncias
|—Es-:.c-|ha uma dependéncia -- V|

Nome

Responsavel

|—> ek siiisnisl) /o Etapa: Clique em Pesquisar para ter acesso
as dependéncias cadastradas.




* Realizar alteragdes na dependéncia

Segquir etapas informadas anteriormente para acessar as dependéncias.

Tipo de dependéncia
—Escolha uma dependéncia — -

Mome
60

Responsavel

m Adicionar dependéncia

Resultados

Alterar ol

Dependéncia

Responsavel

Situagdao Excluir

- TERREQ - SALA 60 - SALA USO
DA/CEPAT MULTIPLO

Clique no lapis para alterar
informagdes

Salvar Cancelar

f— Clique em Salvar, apés

finalizar as alteracoes

SELMA PEMHA
ROCHA

Ativo ®x
*

Clique para Excluir

O sistema s6 permitira a
exclusao da dependéncia,
qguando nao existir bens
alocados.




+ Cadastro de uma nova dependéncia

Para cadastrar uma nova dependéncia, devera seguir o caminho ja informado anteriormente em Administracdo > Estrutura Organizacional > Unidade
Administrativa. Seguindo as etapas para acessar as dependéncias.

Localizagio Enderego Dependéncias

Tipo de dependéncia

| — Escolha uma dependéncia -- w

Mome

Responsavel

| 1 - Clique em Adicionar

dependéncia

Cadastro de Dependéncias —
Escolher a dependéncia de

| acordo com sua fungao
Tipo de dependéncia

Utilize um nome que realmente identifique a

| -- Escolha uma dependéncia -- i | —
Nome * dependéncia , isso facilitara o inventario
<+
Responsavel Nome completo de

4_| quem sera responsavel
pela dependéncia

Ap0os preenchimento das
informagdes clique em Salvar




3. Bens

3.1. Cadastro de bens

O Cadastro de bens € a tela onde o usuario ira arquivar todas as informagdes necessarias para o patriménio, foto e documentos digitalizados.

No menu inicial, clique em Bens e em Cadastro de bens.
Etiquetas » Mowvir

I Vocé estd em: Home = Bens > (B EITER RS

Consulta de bens

Reqgistro patrimonial Data de entrada  Data de cadastro
De| | Ate|

Grupo de bens
|Todos v,

Tipo de documento:
| — Selecione um tipo de documento -— ~ | Mimero do documento:

Status
| - Selecione uma opgdo — w

Clique para cadastrar um

Descricdo
® novo bem

Sequradora Apdblice de sequro

Unidade gestora
ITAPEVI

Unidade de guarda

Fechar Workflow de etiquetas

Clique em Pesquisar para ter
acesso aos bens de toda a UGE

Cadastro de um novo bem

Para cadastrar um novo bem, clique no botao

-

ATENGAO M

0 CADASTRO DO BEM NO GEMAT SERA
REFLETIDO NO SIAFEM. CERTIFIQUE-SE QUE
TODOS OS DADOS SERAD INFORMADOS
CORRETAMENTE.

* Ao clicarem EU

EUCONCORDD [P M CONCORDQ devera;
preencher as informagdes

com veracidade
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O sistema ira exibir duas formas de cadastro:

Para bens individuais e lote de bens com mais de um item com a mesma descri¢ao e nota fiscal.

Selecionar lote
ou individual

I Vocé estd em: Home > Bens = [ENEE G 1=

Atentar-se ao valor,

Dados gerais sendo valor total da
aquisicao

Os campos marcados com asterisco (%) s&0 obrigatorios.

Tipo * Quantidade * Valor total *
—>| - Selecione uma opglo - w |

0,00

MNatureza
| — Selecione uma opcio — v | -

Data de aquisicds * CadMat *
—>

Descricdo ™

4—

Fornecedor *

N, - —

L—— Data em que o bem foi adquirido

A Unidade Escolar podera realizar o cadastro apenas com a natureza

Legado: O usuario devera selecionar essa opgao somente para os bens que ja estdo contabilizados
no SIAFEM. Aplica-se para todos os bens patrimoniados antes da utilizagdo desse sistema e o
objetivo & evitar langamentos contabeis duplicados.

Trata-se do codigo do material no
SIAFISICO, localizado na BEC.

Descrigdo: E o texto que descreve e identifica o bem.
Legado: Descricao do bem + Numero do patriménio Antigo

O campo Fornecedor sera preenchido automaticamente
como GEMAT LEGADO

Grupo de Bens: E o grupo ao qual o bem pertence. Esse
grupo identifica a conta contabil na qual o bem sera imobilizado

11



Ao realizar o cadastro devera constar como
utilizado indicando que o bem esta em utilizagéao

Depreciagdo Observagio Documentos Arquivos

Especificagdo L
De acordo com a avaliagao

fisica BOM ou REGULAR

Registro patrimonial Status * Situacdo do bem *

| utilizado v | | - selecione uma opgio - v f¢—— Campo descritivo para utilizagdo
Composicio Peso (Kg) de informagdes especificas como
- Selecions uma opgio — w | chassi nUmero de série

Responsavel pelo bem e
seu valor

Referéncia
Responsavel pela
posse do bem

#*

Unidade gestora

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO - SEE D
Unidade de guarda * N . .
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO - SEE «— Nome da localizagéo fisica da unidade de guarda e deve estar previamente

. cadastrada. Utilize o botao para selecionar a localizagéao
Localizac&o

Nome fisico onde o bem esta alocado e devera estar

B)<—— previamente cadastrado. Utilize o botao para selecionar a
dependéncia

Dependéncia
Seguradora Apédlice de seguro

Data do fim da garantia

Data de incorporacio
dl

Data de baixa
Data Cessio de Uso Todas essas informagdes séo
< preenchidas automaticamente pelo
GPB sistema no momento que acontece.
GRB
+<——

v ] cocer |



Importante: Para localizar o CadMat (catalogo de materiais), devera acessar o site https://www.bec.sp.gov.br, conforme os passos:

1° Passo: Clique na figura abaixo

i -
Cathat

2° Passo: Descreva o item no campo descricdo do item

Catalogo de Materiais

Cddigo do Item Descrigdo do Item

cadeira Jo) I Clique na lupa para concluir a

pesquisa

Buscas Avangadas

3° Passo: O sistema ira listar os itens de acordo com a palavra descrita. Apds localizado o item conforme especificagcao técnica, clicar na descricao ltem

6022350 - Cadeira Giratoria Tecido Preta 52

Especificacdo Técnica: Cadeira Giratoriz; Concha Dupla; Com Encosto
e Assento Confeccionados Em Madeira Compansada; Espessura Minima

de S0mm; Revestidos Em Revestida Em Tecido j Serrana Ou Similar: Ma
Cor Preta; Com Bordas Arredondadas: Estofamento Em Espuma Injetada
de Poliuretanc de Alta Densidade: Apresentande Densidade de 53kg/m3:

4° Passo: O numero do CadMat esta a frente da descrigao do material e nesta pagina tera informagéo da natureza de despesa 4490 (material permanente)

|6033350|- Cadeira Giratoria Tecido Preta ::-

o Informacdes Gerais Sobre o Item

Grupo Classe Material Elemento de Despesa Matureza de Despesa
71 - Mobiliarics Em Gera 7105 - Mebiliarios de 281280 - Cadeira Giratoria 443052 - Equipamentos = 44905232
Escritorio Material Permanente V]
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« Abas de complementacao do cadastro

Além da aba especificagao orientada em slides anteriores, apresento as demais abas e suas fungoes:

Especificacao Depreciacio Observagdo Documentos Arquivos

T

Campo descritivo para anotagdes
livres referente a documentos..

Especificagdo Depreciagao Observagio Documentos Arquivos

Tipo de documento
—>| --- Seleciong um tipo de documento ---

Aba Documentos: Indica qual o Tipo de documento o bem esta
vinculado. Apés adicionar a documentagao necessaria, clique no
botao adicionar a localizado ao lado do campo observagéo.

Especificagao Depreciagao Observagao Documentos Arquivos

y Aba Arquivos: Nesta pasta,
\"; $ podera gravar documentos

digitalizados do bem.

Clique no botéo para localizar

ici i igi i . ra
Adicionar arquivo digitalizade B — 0 arquivo e anexa-lo.

Ao clicar em “Adicionar arquivo digitalizado”, o sistema exibira a tela para
localizar o documento.

Nome que
Legenda "< l identifica o arquivo

Arquivo *

Escolher arquiva | Nenhum arquivo selecionado
Clique em Escolher arquivo, apés m

selecionado clique em Incluir.

14



4. Recebimento de mercadoria

Acéo que gera a entrada do bem no sistema. Essa agao € executada na pagina inicial do sistema, encontrada no painel de solicitagbes
abertas.

Sugiro ao usuario que constantemente monitore o painel, porque toda vez que um bem for cadastrado no sistema de controle patrimonial
e/ou transferido, um workflow (fluxo de trabalho) de envio de bens é gerado.

Painel de Solicitagdes Abertas

Solicitagbes Abertas Quantidade

Impressédo de Etiqueta Patrimonial

4575
Reimpressdo de Etiqueta Patrimonial 4
Envio de Bens «——— Clique para verificar os bens recebidos pela Unidade. 3

Envio de Bens

Solicitagiies Abertas por Status Quantidade

Aguardandeo recebimento 3

Aguardando recebimento

O Guia: - Tablets Android Tablet Android -
O Guia: - Tablets Android Tablet Android q———  Clique no para selecionar o item que ja recebeu fisicamente
) Guia - Tablets Android Tablet Android € logo em seguida clique em Mudar status.
Mudar sialus de patrimonio
Observacdo ™
g

15



5. Etiquetas (Workflow)

Importante: Observe o “Quadro de avisos” da pagina inicial. Ele indicara quando houver itens recebidos, sem a solicitagao de etiquetas, conforme mostra
figura abaixo.

Quadro de Avisos

Vocé possui 61 item(ns) sem =solicitacdo de etiqueta. [Ver Mais]

OCE POSsUI solictacoes de etiquetas pendentes. [Ver Mais
Vocé possui 2 bem{ns) aguardando importacio. [Ver Mais]

A rede possui 10696 bem(ns) disponiveis. [Wer Mais]

5.1. Procedimento

A unidade de guarda, apos efetuar o recebimento de bens, devera solicitar as etiquetas para a unidade gestora.

Selecione o menu Etiquetas > Solicitagao de etiqueta

Cadastro de bens

16



Sera exibida a tela para consulta de bens ainda sem etiqueta e filtros que o usuario devera preencher conforme modelo abaixo.

Solicitacao de etiquetas

Os campos marcados com asterisco (*) sdo obrigatdrios.

Tipo de solicitagdo *

| Impresséo V| ——r0
Unidade de Guarda *

ALTIMIRA PINKE PROFESSORA
Localizacdo ™

Prédio central . 2 - Clique nalupa e
L selecione a localizagéo
Dependeéncia

1 - Clique na Impresséao
para novos bens

Grupo de bens

Descricdo

Pesquisar [P 3- Cquu.e em
Pesquisar



O sistema exibira, no campo resultados, uma lista com os bens que estdo sem solicitagdo de etiqueta. O usuario devera selecionar os bens, marcando a
primeira coluna da esquerda.

Resultados

Foram encontrados 2 registros.
R4 Descrigio Unidade Grupo Localidade

FIREWALL 60E SWWITCH HP1930 ALTIMIRA FINKE PROFESSORA EQUIPAMENTOS PARA PROC.DADOS E MICROFILMAGEM Pradio central
FIREWALL 680E SWWITCH HP1930 ALTIMIRA PINKE PROFESSORA EQUIPAMENTOS PARA PROC.DADOCS E MICROFILMAGEM Prédio cenfral
* Clique em Solicitar para que a
Diretoria receba esta
solicitagcao

A unidade escolar devera monitorar o andamento da solicitacdo pelo Quadro de Avisos da pagina inicial.

Para saber o status da solicitagao, basta clicar no link “Ver mais”. O

Quadro de Avisos sistema exibira um relatoério com os possiveis status, que poderao ser:

» Solicitagao de impressao de etiqueta patrimonial - indica que a
solicitagao foi enviada.

Vocé possui 3 item(ns) sem solicitacdo de etiqueta. [Ver Mais]

Viocé possui 282 solicitacdes de etiguetas pendentes. [Ver Mais] I * Recebimento de solicitagao de impressao de etiqueta
TEdE posST =TS QIeponTvers, TVer Mars] patrimonial pela unidade de guarda - indica que a unidade

gestora recebeu a solicitagao.

* Impressao de etiqueta patrimonial pela unidade de guarda-
indica que a unidade gestora imprimiu a etiqueta.

18



4.2. Fluxo

A identificagao de etiquetas ocorre apds o cadastramento dos bens. Logo em seguida, geragao dos numeros patrimoniais pelas Diretorias de Ensino, e serao
enviadas para a empresa contratada por licitagdo e enviadas através dos correios.
As Unidades Escolares deverao atentar-se apenas no que diz respeito a Unidade de Guarda.

Solicitacdo de impressdo de

Recebimento de
solicitacdo de
impressdo de

Impressdo de

Impressdo de

Impressao de
etiqueta

etiqueta patrimonial etiqueta patrimonial et!_quetsf etl_:quetsf patrimonial pela
pela unidade patrimonial patrimonial .
e unidade gestora
w R’ Y d hAYd
. Painel de = Painel de
Etiquetas Solicitacées Impressdo de Aguardando o Solicitagdes
* Abertas p alri?n onial recebimento da Abertas
Solicitagéo * etiqueta na *
de Impresséo de ' Unidade de Impressiao de
- Etiquetas Etiqueta Sg:ﬁg::r Guarda Etiqueta
S \ 4 @  Patrimonial - © \ 4 Patrimonial
el Tipo de ol * s * it Selecionar os % 4
© f;:;‘;e'tzggg o Solicitagdo Q  Alterar Status O ltens = Etiqueta
= * ﬁ de impressao ﬁ “Impr?s'saﬁo de ﬁ * (1] patrimonial
L) Q de etiquetas @ etiqueta @ Alterar status - recebida pela
) LSEIEqiDm"" o patrimoniais (D  patrimonial pelo ] para “Etiqueta u unidade de
ocallz_agao * FORNECEDOR™ pa"]"lll'IDl'llﬁl quarda
© * Q . Q (L)) recebida pela @
Selecionar * unidade de -
w Pesquisar © Os ltens o Clique em o quarda” Selecionar
=] ltens 1] ¥ 1] IMERIMIR 1) : 1) Os ltens
© o T 5 M T ¥
ﬁ * - — Alterar Status - — - — Clicar em  —

— Selecionar c para c c mudar status c Alterar Status
c Itens = "Recebiment - = = para “Bem
: * o de etiquetado™

solicitagao de *
Confirmar a impressao de .
Solicitagéo etiqueta Cligue em
patrimonial Mudar Status
pela unidade
gestora”
Clique em
Mudar Status
. o N A N
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